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بَ ًام خدا
خبَى سهطبَی: استبد 
سْزا پٕرػجذی: تّٓٛ کُُذِ 
يذٚزٚت سيبٌ در اتبق ػًم:يٕضٕع 
Time Management  ىاهز تیریده =
هقدهَ
در طٕل تبرٚخ ، تًذ  ٌْب ثّ سيبٌ ٔ اثؼبد آٌ تٕجّ داضت  ّاَذ ٔ  •
ٔلت «اٍٚ تٕجّ در اٍٚ دٔراٌ َٛش ٔجٕد دارد ٔ ػجبراتٙ يبَُذ 
.گٕٚب٘ اٍٚ تٕجّ است» طلاست
يًٓتزٍٚ ٔظٛفّ يب در سَذگٙ اٍٚ است كّ ثزا٘ سيبٌ اًْٛت  •
جذ٘ لبئم ضٕٚى ٔ ثزا٘ ثٓزِ گٛز٘ درست اس آٌ ثزَبيّ ا٘ 
.داضتّ ثبضٛى
فزاگٛز٘ چگَٕگٙ يذٚزٚت كبرآيذ سيبٌ در تذػٛم، يذم كبر  •
.ٔ يُشل رٔضٙ يؤثز در ثزَبيّ رٚش٘ ثُّٓٛ سيبٌ است
:تعریفی سادٍ از هدیریت زهاى 
يذٚزٚت سيبٌ يجًٕػ ّ ای اس يٓبرتٓبست كّ 
ضًب را در استفبدِ يؤثز اس سيبٌ كًك 
. ي  ٙكُُذ
زهاى
هدیریت زهاى
:ُدف كلی  
آشٌایی ّ تْاًوٌد سازی فراگیراى در 
زهیٌَ هِارت هدیریت زهاى
هدیریت زهاى چیست ؟
سيبٌ ثب ارسش تزٍٚ يُجغ است کّ در اختٛبر اَسبٌ لزار دارد سٚزا کّ  •
.تًبيی يُبثغ دٚگز ثّ ضزط ٔجٕد سيبٌ ارسش يی ٚبثُذ 
.سيبٌ لبثم پس اَذاس َٛست   •
يذٚزٚت سيبٌ را يٛتٕاٌ ثّ دسبة آٔردٌ ْز دلٛمّ ٔ دذف کبرْبی غٛز  •
.ضزٔری ٔ پزداختٍ ثّ يبْٛت اغهی کبر داَست 
.يذٚزٚت سيبٌ ٚؼُی سيبٌ خٕد را در دست گزفتٍ  •
ٚؼُی اُٚکّ اس فزغت ْب ٔ نذظ ّْبٚی کّ دارٚى ثٓتزٍٚ استفبدِ را داضتّ  •
.ثبضٛى، دتی سيبَی کّ يُتظز ْٛچ پٛص آيذی َجبضٛى
زهاى چیست ؟؟؟؟؟؟؟
:اصْل هدیریت زهاى
تؼٍٛٛ ْذف ٔ آيبدِ ضذٌ ثزای : گبو أل  •
يذٚزٚت سيبٌ
جًغ آٔری اطلاػبت لاسو ثزای : گبو دٔو  •
يذٚزٚت سيبٌ
ثزَبيّ رٚشی کٕتبِ يذت: گبو سٕو  •
اجزا ٔ ثبسَگزی: گبو چٓبرو  •
:دستَ    ۵برای برًاهَ ریسی کارُا باید ابتدا آًِا را شٌاخت ،کارُا بَ 
تقسین هیشًْد
.اٍٚ کبرْب خٕد ثّ خٕد اَجبو يٛطَٕذ: کبرْبی يٓى ٔ فٕری •
کبرْبی يفٛذ کّ افزاد يٕفك را اس غٛز يٕفك : کبرْبی يٓى ٔ غٛز فٕری •
.جذا يٛکُذ
اٍٚ کبرْب در جٓبت اْذاف اَسبٌ َٛست ايب : کبرْبی فٕری ٔ غٛزيٓى •
.اَجبو يٛگٛزَذ
کبرْبی کى اًْٛت ٔ غٛز فٕری •
ٔ کبرْبی ثٕٛٓدِ ٔ ٔلت گٛز •
زهاى را هدیریت کي
:سَ گام اساسی در هدیریت زهاى
در َظز گزفتٍ سيبَی ثزای ثزَبيّ رٚشی ٔ تؼٍٛٛ أنٕٚت ْب)۱ •
تکًٛم ثبلاتزٍٚ أنٕٚت ٔظٛفّ در سيبَی کّ يًکٍ است ٔ )۲ •
پبٚبٌ ٚک کبر لجم اس آغبس کبر دٚگز
ثستّ ثّ کبرْبی ثبلًٛبَذِ ٔ اطلاػبت جذٚذی کّ ضبٚذ ) ۳ •
درٚبفت ضذِ ثبضُذ أنٕٚت ثُذی يجذد اَجبو ضٕد
پرستاراى زهاى خْدشاى را چگًَْ سپری هی کٌٌد ؟
پزستبراٌ اتبق ػًم يًٓتزٍٚ گزِٔ يُفزد اس کبرکُبٌ يزالجت اس سلايت  •
: ْستُذ
اثز َٕثت کبری در گزدش ٚک يسئهّ يٕرد تٕجّ در پزستبری ثٕدِ است در  •
پزستبراَی کّ َٕثت کبری در گزدش دارَذ اضتجبْبت دارٔٚی ثٛطتز اس دٔ 
. ثزاثز گشارش ضذِ است
اس سيبٌ خٕد را غزف ثجت گشارش ْب يی کُُذ  %۰۲پزستبراٌ در دمٛمت  •
ثزای جزادی ٔ يزالجت يستمٛى اس يذدجٕ ٔ ثمّٛ سيبٌ خٕد را ثزای  %۵۳ٔ  
اَجبو يسئٕنٛت ْبی اداری ٔ خذيبت البيتی ٔ ْذاٚت کبريُذ کًکی غزف 
.يی کُُذ
:عْاهل اتلاف ّقت در اتاق عول
يذٚزٚت ًْزاِ ثب ثذزاٌ •
تهفٍ ضبٚغ کُُذِ تًبو ػٛبر ٔلت •
ثزَبيّ رٚشی َبيُبست •
!!ثًٛبر َبخٕاَذِ   •
ثی کفبٚتی در ٔاگذاری کبرْب ثّ پزسُم •
فمذاٌ اَضجبط ضخػی •
َبتٕاَی در َّ گفتٍ •
پزسُم ثی کفبٚت •
َبتًبو رْب کزدٌ کبرْب •
زهاى تلف شدٍ
استفادٍ هْثر ّ بِیٌَ از زهاى تْسط هدیر 
:پرستاری
يذٚز پزستبری يًکٍ است طزدی را ثزای افشاٚص استفبدِ  •
ثُّٓٛ اس سيبٌ ثّ ٔاسطّ ی تُظٛى فٓزست فؼبنٛت ْبٚص 
.آغبس کُذ 
تُظٛى أنٕٚت ثّ رفغ تضبدْب در اْذاف کًک يی کُذ ٔ أ  •
.را در َذِٕ استفبدِ اس سيبٌ راًُْبٚی ٔ ْذاٚت يی کُذ؛
زهاى در اتاق عول
استفادٍ هْثر ّ بِیٌَ از زهاى تْسط هدیر 
:پرستاری
. ثؼذ اس تؼٍٛٛ ْذف جذٔل فؼبنٛت ْب را فزاْى يی کُُذ •
يذٚز ثبٚذ اَؼطبف پذٚزی در ثزَبيّ تؼٍٛٛ سيبٌ داضتّ ثبضذ  •
تب در غٕرت ثزٔس اتفبق پٛص ثُٛی َطذِ يطکهی پٛص َٛبٚذ 
يذٚزْز رٔس غجخ ثبٚذ چُذ دلٛمّ اس ٔلت خٕد را ثّ  •
ثبسَگزی ٔ ثزَبيّ رٚشی اختػبظ دْذ ٔ  در پبٚبٌ رٔس 
…ثّ ارسضٛبثی آَچّ اتفبق تٕجّ کُذ
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
يذٚزٚت سيبٌ داَص ضخػٗ است.1
ًْبٌ گَّٕ كّ ضجبَّ رٔس يمذار يطخع ٔ ثبثتٗ اس سيبٌ را 
 ۴۲ثّ خٕد اختػبظ يٗ دْذ ٔ ْٛچ گبِ كًتز ٔ ٚب ثٛطتز اس 
سبػت َخٕاْذ ضذ ٔ اٍٚ اغم را يب در سَذگٗ خٕد پذٚزفتّ 
اٚى ثبٚذ اٍٚ َكتّ را َٛش ثپذٚزٚى كّ اٍٚ يب ْستٛى كّ ثبٚذ سيبٌ 
. خٕد را تُظٛى كُٛى
استفادٍ بِیٌَ از زهاى در هحل کار 
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
َطتٗ ْبٖ سيبٌ را ثٛبثٛذ.  2 •
ًْٕارِ ثّ دَجبل َطتٗ ْبٖ سيبٌ ثبضٛذ ٔ ثجُٛٛذ كّ سيبٌ  •
ضًب در كجبْب ثٛطتز ْذر يٗ رٔد 
ثّ دَجبل اْذافٗ اس يذٚزٚت سيبٌ ثبضٛذ.  3 •
أنٍٛ گبو در يذٚزٚت سيبٌ دذف كزدٌ ألبتٗ است كّ ثّ  •
. غٕرت ثٗ رّٔٚ ْذر يٗ رٔد
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
انگٕثزدارٖ اس طزح يذٚزٚت سيبٌ.  4 •
ًْٕارِ سؼٗ در انگٕثزدارٖ اس ٚك ثزَبيّ يذٚزٚت سيبٌ  •
داضتّ ثبضٛذ ٔ در طزح انگٕثزدارٖ ضذِ اْذاف ٔ أنٕٚت 
ْبٖ خٕد را ثُٕٚسٛذ ٔ آَٓب را يزتت كُٛذ ٔ سپس أنٕٚت 
ْبٖ غٛزضزٔرٖ را دذف كُٛذ 
راُکار
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
استفبدِ اس اثشارْبٖ كًكٗ در يذٚزٚت سيبٌ.  5 •
ًْٕارِ سؼٗ در استفبدِ اس تكُٕنٕژٖ ْبٖ رٔس در سيُّٛ  •
. ثزَبيّ رٚشٖ ثزاٖ يذٚزٚت سيبٌ خٕد داضتّ ثبضٛذ
أنٕٚت ثُذٖ.  6 
ثّ غٕرت رٔساَّ ٔ ْفتگٗ كبرْبٖ خٕد را أنٕٚت ثُذٖ 
.كُٛذ تب در سيبٌ ضًب غزفّ جٕٚٗ ضٕد
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
استفبدِ اس تفٕٚض اختٛبر.  7 •
اس اغم تفٕٚض اختٛبر در كبرْبٖ غٛزضزٔرٖ ًْٕارِ  •
استفبدِ كُٛذ ٔ ْٛچ گبِ سؼٗ در تك رٖٔ در اَجبو ايٕر 
َذاضتّ ثبضٛذ ٔ ثذاَٛذ ًْٕارِ كسبَٗ ْستُذ كّ تٕاَبٚٗ اَجبو 
. غذٛخ كبرْبٖ يٕرد َظز ضًب را دارا يٗ ثبضُذ
!!هراقب باشین 
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
اس اَجبو كبرْبٖ تكزارٖ ثپزْٛشٚذ.  8 •
تؼٍٛٛ يذذٔدِ سيبَٗ.  9  •
ثزاٖ كبرْبٖ سيبٌ ثز ٚك دذاكثز سيبٌ را در َظز گزفتّ  •
ٔ پس اس پبٚبٌ سيبٌ تؼٍٛٛ ضذِ كبر يٕرد َظز را تؼطٛم 
كُٛذ
یازدٍ راُکاراصلی، برای هدیریت زهاى در اتاق عول
سبسيبَذْٗ سٛستى ْب.  01 •
در اَجبو ايٕر رٔساَّ اس سٛستى ْبٖ جذٚذ ٔ كبرا استفبدِ  •
كُٛذ
اس اَتظبر ثٕٛٓدِ ثپزْٛشٚذ.  11  •
ًْٕارِ در جهسبت ٔ لزار يلالبت ْب ثّ يٕلغ دبضز ضٕٚذ  •
ٔ اس دٚگزاٌ َٛش چٍُٛ اَتظبرٖ داضتّ ثبضٛذ
ّقت طلاست 
کلام آخر
ايٛذ آٌ است کّ ثتٕاَٛى در کًتزٍٚ  •
سيبٌ يًکٍ ثٓتزٍٚ َتٛجّ را 
ثگٛزٚى
با تشکر از تْجَ شوا
:يُجغ •
)ٚبٌ فهًُٛگ(يذٚزٚت سيبٌ در اتبق ػًم اثز •
 gnimelF naI
يتزجى رضب يٕيٍ خبَی •
سْزا پٕرػجذی •
